YAKIN DOGU UNIVERSITESI
EGITIMDE MUKEMMELIYET BiRiMi

Danigsmanlik Hizmetleri

Danismanlik, ©grencilerin derslere kayitlari, gelisimlerinin takibi ve mezuniyetlerinin
planlamasini icerir. Ogretim elemanlari, sekreterler tarafindan danismanlik yapacaklari
ogrenci listesi hakkinda bilgilendirilir. Danisman olarak atanan 6gretim elemanlari, bu
ogrencilerin akademik calismalari boyunca danismanliklarini yapmak ve ilerlemelerini
denetlemekle sorumludurlar. Ayrica ©6grencilerin dogru derslere (ve gruplara) kayith
olduklarindan ve bu dersler hakkinda bilgilendirildiklerini teyit etmekle sorumludurlar. Bu
genellikle akademik takvimde belirtilen kayit doneminde gergeklestirilir ve asagidaki adimlari
icerir:

1. Universitenin Cevrimici Kayit Sistemine erismek icin, danismanlara bireysel
kullanici adlari ve sifreler verilir. Bu kodlari kullanarak, danismanlar 6grencinin
kayitlarina gevrimici sistemden erisir ve kendi 6grenci kayitlarinin bunlara uyup
uymadiklarini kontrol eder.

2. Kayit isleminin ilk adimi, 6grenciler tarafindan o dénem icin almak istedikleri
dersleri secerek yapilir. Ardindan, bu segcimler danismanin ekraninda onay bekleyen
dersler olarak gorundr.

3. Danismanlar, bir 6nceki yariyilda 6grencilerin ¢evrimigi kayit programindan elde
ettikleri sonuglari kontrol ederler ve ilk olarak basarisiz olduklari derslerin segimlerini
onaylarlar (dersin agilmis olmasi halinde).

4. Danismanlar, 6grencilerin o dénem igin almalari gereken dersleri kontrol ederler
ve On kosullu derslerin oldugu durumlarda 6grencilerin bunlari gegtiginden emin
olurlar. Ogrencilerin almamis olduklari 6n kosullu dersler varsa, kayitlarda énkosul
olan derslere dncelik verilir.

5. Ogrencilere verilecek dersleri onaylarken, danismanlar bdlim tarafindan acilan
dersleri haftalik ders programi cizelgesinden kontrol eder. Bu islem 6grencilerin
herhangi bir ders cakismasi ile karsi karsiya kalmadan boélimlerine sunulan derslere
kayit olmalarini saglayacaktir. Ogrenciler diizenli ise, (o déneme kadar derslerinin
herhangi birinde basarisiz olmadiysa), programlarinda herhangi bir cakisma
olmayacaktir. Merkezi olarak hazirlanan ders programlarinda 6grencilerin haftalik
ders programlari da gorilebilir.

6. Danismanlar, onkosul gerektiren dersler ile cakisabilecek dersler icin ders
kayitlarini onaylama konusunda ozellikle dikkatli olmalidirlar. Haftalik ders
programlarinda cakismalardan mimkin oldugunca kaginilmalidir. Danismanlar,



ogrencilerin cakisan derslerden almasi gerektigine karar verirse, cakisan saatlerin
alinan derslerin her biri igin bir saatten fazla olmamasi gerekmektedir. Aksi takdirde,
ogrenciler icin cakisan derslerden devamsizliktan kalma riski ortaya cikacaktir.
Cakisan derslere kayit yaptirmak isteyen ve danismanin onayini alan 6grencilerin
Ozellikle bu konu hakkinda bilgilendirilmeleri gerekmektedir. Ayrica gakisan dersi
veren 6gretim gorevlileri de 6grenci danismani tarafindan bilgilendirilmelidir.

7. Ogrenci, bir dénem icinde gerekli ders sayisindan daha fazlasini almayi talep
ederse, Ogrencinin Not Ortalamasi Puani (GPA) danisman tarafindan dikkate
alinmalidir. GNO 2.00'Un altindaysa, 6grenci herhangi bir ilave ders alamaz.

8. Ogrencilerin sectikleri ancak kayit icin uygun olmayan dersleri varsa, danisman bu
ders secimlerini reddeder.

9. Secilen dersler onaylandiktan sonra, 6grenciler 6grenci hesaplarinda onaylanan
dersleri gorebilirler. Ayni zamanda ders hocalari da 6grencileri sinif listelerinde
gorebilirler. Dersler danisman tarafindan onaylanmamissa, 6grenciler sinif listesinde
goriinmeyecek ve bu ders icin not alamayacaktir.

10. Danismanlar, Ogrencilere kayith olmadiklari bir derse katilmalarina izin
verilmeyecegini bildirmelidir. Katildiklari takdirde, notlari ¢evrimigi sisteme girilemez
ve dersin acildigl bir sonraki ilk donemde tekrar almalari gerekmektedir.

11. Her dénem sonunda danismanlar, 6grencilerinin kayith olduklari derslerin her biri
icin harf notlarini 6grenci dosyalarina islerler. Bu dosyalar, sistemsel hatalardan
dolayi veri kaybi s6z konusu oldugunda, 6grencilerin hangi derse kayit oldugunu ve
hangi dersten hangi notu aldigini takip etmesinde referans olacaktir.

12. Danismanlar, 6grencilerin kaydina iliskin herhangi bir sorundan sorumludur.

13. Danismanlar ayrica akademik yasamlari boyunca se¢meli derslerini segerken
ogrencilere yardimci olur. Her donem icin sunulan se¢meli dersler, Ogretim
elemanlarina ve ders igeriginin mevcudiyetine bagli olarak farklilik gésterebilir. Agilan
derslerin listesi, her donemin basinda fakilte tarafindan bélimlere ve danismanlara
iletilir. Bu dersler eger Ortak Dersler Koordinatorliga tarafindan agiliyor ise, o zaman
ogrencinin kayit olacagi gruplarla ilgili bilgiler Ortak Derslerin Fakulte Temsilcilerinden
ve merkezi ders programi c¢izelgesinden elde edilebilir. Danismanlar, dersin
boélimlerine sunuldugundan emin olmadikga, herhangi bir segimi onaylamamaldir.
14. Kayit haftasinda danismanlar, bire bir yardim ve tavsiye almak isteyen 6grenciler
icin ofislerinde bulunmalidir. Derslerin baslamasinin ardindan, kayit ve akademik
danismanliklar, danismanin ofis saatlerinde yurutulir.

Akademik danismanlik donem boyunca asagidaki unsurlari icermektedir:

1. Akademik danismanlik, gerekli durumlarda ders secimleri hakkinda 6grencileri
bilgilendirmek icin 6grenciler ile iletisime gecmek ve 6grencilerin e-posta ile yapmis
olduklari bilgi edinme taleplerinin timiine kisa zamanda geri donlis yapmayi icerir.

2. Her dénemin basinda, danismanlar ayrica 6grencilerin kayitlarini kontrol etmeli ve
eksik olan notlari tespit etmelidir. Bunu miteakiben, eksik olarak belirlenen notlarin
bolim sekreterligine teslim edilip edilmedigini kontrol ederek, notlara ulasilabilir.
Ogrencinin notu ile ilgili bir kayit yoksa, danisman 6grencinin durumunun ayrintilarini
ogrenmek icin dersi veren 6gretim Uyesi ile iletisime gecmeli ve buna gbre hareket
etmelidir.



3. Donem boyunca, danismanlar 6grencilerden gelen herhangi bir ders
ekleme/birakma ve geri cekilme talebi ile ilgili gerekli degisiklikleri kaydetmeli ve
yapmalidir. Bu gibi durumlarda, akademik takvimde ekleme/birakma ve c¢ekilme igin
belirtilen son tarihler dikkatlice izlenmelidir.

4. Ogrencinin mezun olmak icin mezuniyet bitiinleme sinavina (graduation make-up)
katilmasi gerekiyorsa, o zaman danismanin bu 6greniciyi kayit sistemine kaydetmesi
gerekmektedir. Ogrenci gereken 6demeyi yaptiktan sonra, 6grencinin adi sinavi
vermek igin atanan Ogretim Uyesinin listesinde belirir. Danisman bu sireci
baslatmazsa, 6grenci mezuniyet biitiinleme sinavlarina katilamaz.

5. Danismanlar, mezun olacak 6grencilerin ders kodlari, ders adlari ve krediler de
dahil olmak Ulzere kayitlarinda herhangi bir sorun yasanmadigindan emin olmakla
yakumliddr.

6. Mezun olacak olan 6grencilerin not dokimleri ile ilgili sorunlar varsa, bunlardan
danismanlar sorumlu tutulacaktir. Bu nedenle, akademik danismanlarin her dénem
basinda 6grencilerin kayitlarini gézden gegirmeleri ve gerekli degisiklikleri yapmalari
tavsiye edilir.

Akademik danismanliga ek olarak, 6grencilerin akademik olmayan (6rnegin saglik sorunlari
veya aile sorunlari) diger sorunlarina da yardimci olmak danismanlarin sorumlulugudur.
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